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Naturaleza iy Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo administrativo y de oficina que consiste en recibir y distribuir correspondencia,
atender y orientar a los visitantes, operar un cuadro telelénico y realizar gestiones de
requisicion de materiales, equipo y servicios.

El empleado en la clase ¢jerce juicio y eriterio propio en labores rutinarias guiado por
las instrucciones impartidas, las préclicas, normas y procedimientos cstablecidos.
Inlernamente se relaciona con empleados y supervisores de los diferentes niveles
gerenciales de la Autoridad y con usuarios del cuadro telefénico y visitantes. Sus
contactos tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion y orientacion.  Recibe
supervision directa de unfa) [uncionario(a) de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales verbales y escritas en los aspectos comunes del puesto y
especificas o detalladas en situaciones especiales, nuevas o cuando cambian los
procedimientos.

Ejemplos Tipicos del Trabajo

Recibir, referir o atender personas, personalmente o por teléfono para orientacion o
servicios que brinda la Autoridad.

Establecer y mantener un regisiro interno y externo para ¢l control de correspondencia
y dislribucion de acuerdo a las necesidades de [as dreas de servicio.

Llevar récord de todas las llamadas de larga distancia de su drea de trabajo.
Verificar las facturas de las llamadas que se realizan a través del cuadro telefénico.

Realizar gestiones para la reparacion de cualquier averia que surja en el cuadro
telefonico y otros cquipos de la Autoridad,

Solicitar cotizaciones de precios de acuerdo con los procedimientos eslablecidos y
reglamentacian aplicable.

Analizar las cotizaciones y presentar las alternativas o recomendaciones para la compra.

Preparar un resumen de colizaciones, recopilar y organizar documentos para la
adjudicacion y preparacion de ordenes de compra.
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Mantener un regishro y expediente completo, confiable y aclualizado de las érdenes de
compra de la Autoridad.

Registrar, revisar y ofrecer seguimiento a las drdenes de compra procesadas en el
sistcma mecanizado,

Transcribir informacion diversa mediante el uso del procesador de palabras o maquina

de eseribir,
Mantener récord y preparar carlas e informes sencillos, segtin le sea requerido.

Preparacion Académica y Experiencia Minima Requerida

Graduacion de cuarto ano de Escuela Superior, Dos aios de experiencia en irabajo
general de oficina que conlleve la preparacion de requisiciones de compras, lralo con el
ptblico, canalivacion  de correspondencia y  llamadas telefdnicas.  Algin dominio de
los idiomas espanol ¢ inglés,

Conocimientos, labilidades y Destrezas Deseables

Conocimiento del uso de maquina para escribir o procesadora de palabras.
Conocimiento de trabajo general de oficina.

Conocimiento del funcionamiento de un cuadro telefdnico, fax y fotocopiadora,
Conocimiento de sistemas y métodos modernos de archivo, compras v requisicion de
materiales y equipo.

Iabilidad para recordar nombres, niimeros telefénicos y unidades de servicios,
Habilidad para tratar con piblico en forma cortés y respetuosa,

Habilidad para eslablecer y mantener relaciones efectivas con quienes entre en contaclo
durante el transcurso de su trabajo.

| labilidad para comunicarse verbalmente y por escrito en espafiol e inglés.
Habilidad para trabajar en equipo.

Liderazgo

Destrezas en ¢l uso de sistemas computadorizados y programas como Word y BExcel,

Prriodo Probatorio

Seis (6) meses.
Aprobado por: Fecha:

w—

Ing. José E, Basora
Director Ljecutivo



